Zarzadzenie Nr 29/2006
Wojta Gminy Pabianice

z dnia 18 pazdziernika 2006 r.

w sprawie: wprowadzenia do uzytku stuzbowego wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694; zmiany: Dz.U. z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139,
poz. 1324, Nr 229, poz. 2276; Dz.U. z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146,
poz. 1546, Nr 213, poz. 2155; Dz.U. z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz.
2252; Dz.U. 22006 r. Nr 157, poz. 1119)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ wewnetrzna instrukcje inwentaryzacyjna formalizujaca sposob
przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy, zwanym dalej ,,jednostka”.

§ 2. Wewngtrzna instrukcja inwentaryzacyjna bedaca zalacznikiem do niniejszego
Zarzadzenia okresla szczegotowe zasady inwentaryzacji stanu aktywow 1 pasywow jednostki.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 43/04 Wojta Gminy Pabianice z dnia 30 listopada 2004 r. w
sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego wewngtrznej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 29/2006
Woéjta Gminy Pabianice
z dnia 18 pazdziernika 2006 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Dzial I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisoéw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, wedtug stanu obowiazujacego na dzien wejscia niniejsze;j
instrukcji w zycie.

§2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okre§lenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow jednostki.

DZIAL 1II - POJECIE, CEL1 ZAKRES INWENTARYZACJI

§3

1. Inwentaryzacja to 0got czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywOw i pasywow i na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2) rozliczenie osob odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
3. Inwentaryzacja obejmuje si¢:
1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej
ujete,
2) obce skladniki majatkowe.

DZIAL III - RODZAJE INWENTARYZACIJI

§ 4

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej.

2. Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ w terminach 1 z czgstotliwoscia okreslona w
ustawie o rachunkowosci.



3. Inwentaryzacj¢ dorazna przeprowadza si¢ w  przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powddz,
kradziez, zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Wojt Gminy.

DZIAL IV - SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI

§5

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:

1)

2)

3)

spisu z natury:
- aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery warto$ciowe,
- materiaty,
- $rodki trwate, z wyjatkiem gruntow oraz srodkow, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,
- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatlych w budowie,
- znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow begdace wiasnoscia innych
jednostek;
uzyskania od kontrahentow 1 bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald):
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki,
- udzielone pozyczki,
- naleznosci, z wyjatkiem nalezno$ci spornych, naleznosci od pracownikow oraz
naleznosci od 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow majatku:
- grunty i $rodki trwale, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,
- wartosci niematerialne 1 prawne,
- nalezno$ci sporne 1 watpliwe,
- naleznosci 1 zobowiazania pracownikow,
- nalezno$ci i zobowiazania wobec 0sdb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- fundusze i kapitaty,
- inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

DZIAL V - INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§6

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1)

2)
3)
4)

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z
natury,

wycenie spisanych ilosci,

poréwnaniu wartos$ci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskdw co do sposobu ich rozliczenia,



5) ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§7

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co
najmniej dwuosobowe zespoty spisowe.
2. Komisj¢ inwentaryzacyjna i zespoty spisowe powotuje Wojt na wniosek Skarbnika Gminy.
3. W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych nie moga wejs¢ osoby, ktore
ponosza odpowiedzialno$¢ za spisywane skladniki majatku oraz  osoby prowadzace
ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow.
4. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- wyznaczenie zadan dla cztonkow komisji,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji i zespotow spisowych,
- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okres$lonym terminie,
- kontrolowanie przebiegu spisOw z natury i prawidtowosci wypeknienia arkuszy
spisowych,
- ustalenie przyczyn powstania ro6znic inwentaryzacyjnych, zebranie
- przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,
- przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.
5. Do obowiazkow zespotdow spisowych nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,
- wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas
spisu,
- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych.

§8

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby uzytkujacej sktadniki objete spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki, w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialnosci lub osoby przez nia upowaznionej.
2. Bezpo$rednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.
3. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujgto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe jednostki,
b) numer kolejny arkusza spisowego,
c) okreslenie rodzaju inwentaryzacyji (np. inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja
dorazna),
d) nazwe pola spisowego,
e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,
f) imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,
g) szczegodtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np.
numer inwentarzowy,
h) jednostk¢ miary,
1) 1los¢ stwierdzona w czasie spisu,



j) numery pozycji arkusza spisu.
4. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu w sposob trwaty, np. dlugopisem, cienkopisem.
5. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawié¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu
w taki sposob, zeby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu
poprawnego.
6. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot spisowy
powinien zamie$ci¢ adnotacj¢ o nastepujacej tresci ,,Arkusz zawiera pozycje od ... do ...”
7. Prawidlowo wypetione arkusze spisu podpisuja cztonkowie zespotéw spisowych, osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
8. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:
- sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim
rozliczenie pobranych arkuszy spisowych;
- przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§9

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu
Finansowego w celu dokonania ich wyceny 1 wustalenia ewentualnych ro6znic
inwentaryzacyjnych.

§10

1. Po otrzymaniu spisu z natury Referat Finansowy dokonuje wyceny spisanych
sktadnikow majatku oraz poréwnania ilosci 1 wartos$ci poszczegdlnych sktadnikow
ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cia 1 warto$cia tych sktadnikow wynikajaca z
ewidencji ksiggowe;.

2. Roéznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

§11

1. Wyniki wyceny 1 rozliczania spisu z natury w formie zestawien roznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez Referat Finansowy przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac werytikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania rdznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcoOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz
Skarbnika Gminy.

5. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w
ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczania niedoboréw i1 nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Wojta
Gminy.

§12



. Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
Rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokolu weryfikacji roéznic
inwentaryzacyjnych.

DZIAL VI - INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
§13

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 5 pkt.
2 instrukcji.
. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

1) naleznos$ci sporne 1 watpliwe,
2) nalezno$ci i zobowiazania wobec kontrahentéw, ktdrzy nie maja obowiazku
prowadzenia ksiag rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,
4) drobne naleznos$ci 1 zobowigzania w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwiazane z tym korzysci,
5) rozrachunki publicznoprawne.
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Referat Finansowy.
Formy uzgodnienia sald moga by¢:

1) pisemne - przy wykorzystaniu:
a) formularzy dostgpnych w punktach sprzedazy drukow akcydensowych,
b) formularzy opracowanych przez jednostke,
¢) wydrukow komputerowych,
2) faxowe - przesylajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia droga faxowa.

DZIAL VII - INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
§14

Aktywa 1 pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 5 pkt 3
instrukcji.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne 1 prawidtowo wycenione.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Referat Finansowy we wspotpracy
z wilasciwymi stuzbami jednostki, np. radca prawnym w zakresie nalezno$ci
spornych.

. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne rdznice (nieprawidlowosci i
rozbiezno$ci) migdzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy uja¢é w protokole i1 wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

DZIAL VIII - POSTANOWIENIA KONCOWE



§ 15

Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen wewngtrznych Woéjta Gminy.
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